O P I S       Z A M Ó W I E N I A
Przedmiotem zamówienia jest obsługa rejestracji do poradni specjalistycznych w siedzibie Zamawiającego przez okres 12 miesięcy.

Do wykonywania usługi wymagana jest obsada minimum 2 osób.

Zaoferowane przez Wykonawcę wynagrodzenie ryczałtowe, będzie niezmienne przez cały okres trwania umowy, za wyjątkiem zmiany wynikającej z ustawowej zmiany stawki podatku VAT.

Zakres zadań: 

1. Usługa obsługi „Rejestracji”  do poradni specjalistycznych Lubuskiego Centrum Ortopedii im. dr.  Lecha Wierusza Sp. z o. o.
2. Wykonawca wykonuje czynności od poniedziałku do piątku w godzinach: poniedziałek:  8:00-18:00,  wtorek – piątek:  8:00-15:00 z wyłączeniem świąt zapewniając:

1) zapisy zgłaszających się pacjentów do właściwych lekarzy zgodnie z harmonogramem pracy poradni,
2) pełną informację o pracy poradni oraz zasadach udzielania świadczeń zdrowotnych w Lubuskim Centrum Ortopedii im. dr. Lecha Wierusza Sp. z o. o.,

3) prowadzenie list oczekujących,

4) obsługę systemu informatycznego ESKULAP, którego producentem jest Nexus Sp. z o.o., w zakresie prowadzenia rejestracji i poradni,

5) rzetelne uzupełnianie wizyt pacjentów i przygotowanie danych do rozliczenia,
6) przygotowanie danych do Działu OŚiSM, potrzebnych do rozliczenia lekarzy do 5-go każdego miesiąca,
7) właściwy obieg i przechowanie dokumentacji medycznej,

8) obsługę archiwum dokumentacji medycznej poradni,

9) pobieranie przy pomocy kasy fiskalnej opłat za porady wg ustalonego cennika i bieżące rozliczanie się z księgowością Zamawiającego z pobranych opłat,
10) zgłaszania zmian w harmonogramach pracy lekarzy poradni w Portalu Świadczeniodawcy NFZ przez wysyłanie wniosków w trybie aneksowania,
11) wykonywanie innych zadań  nie ujętych w zakresie, a wynikających z bieżących potrzeb poradni,
12) bezzwłocznego powiadamiania upoważnionego przedstawiciela  Lubuskiego Centrum Ortopedii im. dr. Lecha Wierusza Sp. z o.o. o problemach pojawiających się w trakcie wykonywania usługi,
3. Wykonywanie czynności określonych w ust. 1 zgodnie z potrzebami Zamawiającego.

4. Zapewnienie ciągłości pracy poradni.
